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S6: 39060D - UBND Hodi An, ngay.?9 théng 12 nidm 2016
QUYET PINH

Ban hanh N§i quy lam viéc tai B§ phan t:ep nhan va tra két qua theo co che
“Mot cira” thugec UBND huyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can ¢t Luét T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can c&r Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 théng 8 ndm 2007 cia
Th tuéng-Chinh phti vé ban hanh Quy ché Van héa coéng sé tai cac co quan hanh
chinh nha nuéc;

Can ctr Quyét dmh sb 09/2015/Qb-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 ctia Thu

tudng Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién
thong tai co quan hanh chmh nha nudc ¢ dia phuong;

Céan ctr Quyet dinh sb 36/2015/QB—UBND ngay 10 thang 11 ndm 2015 cua
UBND tinh v& viéc ban hanh quy dinh thuc hién co ché “Mdt cira”, co ché “mot
ctra lién thong” tai co quan hanh chinh Nha nuéc trén dia ban tinh;

Cén ctr Quyet dinh 3898/QD-UBND ngay 29 thang 12 nam 2016 cua

UBND huyén, vé viéc ban hanh Quy ché hoat ddng ctia Bo phan tiép nhan va tra
két qua theo co ché “Mét clra” thugc UBND huyén;

Cén cu Quyet dinh 3899/QD-UBND ngay 29 thang 12 nam 2016 cua
UBND huyén, vé viéc kién toan Bo phén tiép nhén va tra két qua theo co ché “Mot
ctra” thuéc UBND huyén,

Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong HDND va UBND,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay No61 quy lam viéc tai B phén
tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mdt cira” thudc UBND huyén.

Pidu 2. Chanh Vin phong HPND va UBND huyén, Tha truong cac co
quan, ban, nganh; cdng chuc, vién chirc, nhén vién lam viéc tai B phan tiép nhan
va tra két qué; cac to chtre, c4 nhan dén lién hé cong tac, giai quyet thu tuc hanh

chinh tai B phan tiép nhan va tra két qua chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay ké tir ngay ky./.
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NOI QUY LAM VIEC
TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA THEO CO CHE “MOQT CUA”
THUOC UBND HUYEN HOAI AN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 33Q YOD-UBND ngay 29/12/2016 cia Chu tich
UBND huyén Hodi An)

Cdng chirc, vién chirc, nhan vién 1am viéc tai BO phén tiép nhan va tra két
qua theo co che “Mot cura” tai UBND huyén; cac to chtrc, c4 nhan dén lién hé cong
tac, gidi quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phén tiép nhén va tra két qua co trach

nhiém thuc hién cic quy dinh sau:

I. Thoi gian lam viéc:

B phan tiép nhan va tra két qué theo co ché “Mdt cira” 1am viée theo gio
hanh chinh tir thir 2 d&n thir 6 hang tudn (trlr cac ngay nghi theo quy dinh), cu thé
nhu sau:

1. Thoi gian lam viéc:

- Budi sang: Tir 07 gid 00 phut - 11 gidr 30 phit

- Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat - 17 gir 00 phut

2. Thoi gian tiép nhdn thii tuc hanh chinh va tra két qua:

- Budi séng: Tir 07 gid 30 phitt - 11 gi&y 00 phiit

- Budi chiéu: Tir 14 gi&s 00 phut - 16 gidr 30 phut

IL. Cong chirc, vién chirc, nhin vién lam viéc tai B§ phan tlep nhan va
tra két qua c6 trach nhiém:

1. Chép hanh ding thoi gian lam viéc theo quy dinh; chi tiép t6 chic va ca

nhén den lién hé cong téc, giai quyét thi tuc hanh chinh tai phong lam viéc cua Bo
phan tiép nhan va tra két qua.

2. Ném viing nhitng quy dinh vé thu tuc hanh chinh, quy trinh va thoi gian
giai quyét thu tuc thuc hién theo co che “mdt ctra” clia nganh, don vi minh. Nhiét
tinh huéng dan, giai thich gitp cac t6 chirc va ca nhan chuén bj day du hd so, cac
ndi dung vuéng mac khac thudc pham vi quyén han ctia minh.

3. Thuc hién dung quy trinh tlep nhén va tra két qua hd so theo co ché “mot
cua” theo quy dinh. Khéng nhan hd so chua du hodc khéng ding thdm quyén.



Chiu trach nhiém ca nhan déi véi viéc dam bao tinh hop phap clia hd so da tiép

nhén. Giai quyét cong viée theo trinh tur, cin cir vao viée ldy sb thir ty cia td chirc,
cé nhan.

4. Tac phong lam viéc lich sy, phai deo thé can by, nhan vién B _phéan
“Mdt clra”, co thai do giao tiép ding muc, ing xir c6 véan hoa, khong gay ph1en ha,
sach nhleu gy khoé khin hoic tiéu cuc trong giai quyét cong viée véi céac td chirc
va ca nhan trong qué trinh thuc hién nhiém vu.

III. To chire, ca nhan ¢6 cac quyén va nghia vu:

1. Puoc yéu cdu cén bd tai BO phéan “Mot ctra” hudng din, giai thich vé
viéc chuan bi hoan tit cac thu tuc hd so phuc vu giai quyét tha tuc hanh chinh theo
nhu cau cia minh.

2. To chirc, cé nhan khi c6 nhu cau giai quyét cong viéc phai ndp hd so tai
B0 phén tiép nhan va tra két qua diy du theo quy dinh. Khéng dugc ndp hd so truc
tiép tai cac co quan chuyén mén thudéc UBND huyén.

3. Khi ¢&n nop hd so pha1 mang theo gidy to tuy thén va lay s6 thir tu theo
timg linh vure dit tai phong lam viéc ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua.

4. Khi dén lién hé glai quyét cong viéc, tac phong an mdc lich sy, gilr vé

sinh chung, khong gdy mat trat tu, chdp hanh sy hudng din cia céng chirc, vién
chirc, nhén vién.

5. Nop di phi, 18 phi dbi véi linh vuc duoc quy dinh.

6. Khi thé}f c¢6 nhitng van d& can gop ¥, c6 thé gbp v truc tiép cho B phan
tiép nhén va tra k€t qua, Lanh dao Van phong HDND va UBND huyén hoéc Lénh
dao UBND huyén thong qua hom thu gép y dat tai B phén ti€p nhén va tra ket
qua./.




